
 

PATVIRTINTA 

Klaipėdos karalienės Luizės jaunimo centro  

direktoriaus 2022 m. kovo 31 d. 

įsakymu Nr. V1-79 

 

DARBO SU JAUNIMU SPECIALISTO-ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBĖS 

APRAŠYMAS (263513) 

 

I SKYRIUS 

PAREIGYBĖ 

 

1. Klaipėdos karalienės Luizės jaunimo centro (toliau – Jaunimo centras) Atviro jaunimo 

centro darbo su jaunimu specialisto-administratoriaus (toliau – specialisto-administratoriaus) 

pareigybės aprašymas reglamentuoja specialius reikalavimus šioms pareigoms eiti, funkcijas, 

atsakomybę. 

2. Pareigybės grupė – specialistas. 

3. Pareigybės lygis – A2. 

4. Pareigybės paskirtis – užtikrinti darbo su jaunimu organizavimą ir vykdymą Atvirame 

jaunimo centre.  

5. Specialistas yra tiesiogiai pavaldus Atviro jaunimo centro vedėjui. 

 

II SKYRIUS 

 SPECIALŪS REIKALAVIMAI SPECIALISTUI – ADMINISTRATORIUI 

 

6. Specialistas-administratorius, vykdantis darbą su jaunimu, turi atitikti šiuos specialius 

reikalavimus: 

6.1. turėti ne žemesnį kaip aukštesnįjį išsilavinimą ar specialųjį vidurinį išsilavinimą įgytus 

iki 1995 metų; 

6.2.  mokėti naudotis informacinėmis technologijomis; 

6.3. mokėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas bei 

pasiūlymus, savarankiškai planuotis savo veiklą, dirbti komandoje, teikti konsultacijas; 

6.4. išmanyti raštvedybos taisykles; 

6.3. turėti organizacinių gebėjimų, gebėti bendrauti su jaunais asmenimis bei 

nevyriausybinių organizacijų ir valstybinių institucijų atstovais; 

6.4. privalo vadovautis Lietuvos Respublikos įstatymais ir kitais teisės aktais, susijusiais su 

jo atliekamu darbu, Jaunimo centro nuostatais, direktoriaus įsakymais, darbo tvarkos taisyklėmis, 

pareigybės aprašymu. 

 

III SKYRIUS 

SPECIALISTO-ADMINISTRATORIAUS FUNKCIJOS 

 

7. Šias pareigas einantis specialistas-administratorius vykdo šias funkcijas: 

7.1. vykdo konsultacijas jaunimui aktualiais klausimais ir informuoja jaunimą, suteikiant 

patikimą, tikslią ir suprantamą informaciją;  

7.2. nustato ir įvertina jaunimo poreikius, užtikrina saugią aplinką ir jų realizavimo sąlygas; 

7.3. prireikus dirba su jaunimo grupėmis ir su individualiais asmenimis, taikant atviro 

darbo su jaunimu principus ir metodus; 

7.4  vykdo pirminę prevenciją – atpažįsta rizikingą jauno žmogaus elgesį, poelgius ir imasi 

veiksmų, siekdamas išvengti nepageidaujamų pasekmių; 

7.5. padeda jauniems žmonėms puoselėti, pažinti, tobulinti jau turimas asmenines, socialines 

ir kitas kompetencijas ir įgyti naujų; 
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7.6. skatina jaunų žmonių savarankiškumą, motyvaciją, iniciatyvumą, verslumą, 

pasitikėjimą savimi, savigarbą, asmeninę atsakomybę ir kt.; 

7.7. prireikus nukreipia jaunus žmones į konkrečias institucijas, teikiančias specializuotas 

paslaugas; 

7.8. bendrauja ir bendradarbiauja su šeimomis, globėjais –  fiziniais ir (ar) juridiniais 

asmenimis (Lietuvos ir užsienio nevyriausybinėmis organizacijomis, valstybės ir savivaldybių 

institucijomis bei įstaigomis, kt.), tradicinėmis religinėmis bendruomenėmis, verslo organizacijomis, 

kitais jaunimo politikos įgyvendintojais; 

7.9. vykdo Atviro jaunimo centro narių registracijos priežiūrą, pateikia narių statistinius 

duomenis;  

7.10. užtikrina viešos tvarkos palaikymą, vykdo inventoriaus ir patalpų priežiūrą. 

7.11. atstovauja jaunimo interesams kitose institucijose, teikia informaciją visuomenei, 

nevyriausybinėms organizacijoms ir institucijoms apie savo veiklą, pasiektus rezultatus, jaunimo 

padėtį ir poreikius bei kitais klausimais; 

7.12. teikia siūlymus kitoms institucijoms, įstaigoms ir organizacijoms jaunimui aktualiais 

klausimais;  

7.13. organizuoja savanorių, dirbančių su jaunimu, darbą; 

7.14. inicijuoja ir organizuoja su jaunimu susijusių veiklų, projektų rengimą ir jų 

įgyvendinimą; 

7.15. organizuoja veiklų pristatymus, viešina Atviro jaunimo centro veiklą spaudoje, 

internetiniuose Jaunimo centro ir Atviro jaunimo centro socialiniuose tinkluose ir platformose, 

bendruomenės susitikimuose ir kt.; administruoja Atviro jaunimo centro socialinį tinklapį ir 

platformas;  

7.16. dalyvauja darbuotojų susirinkimuose, atvejų aptarimuose, partnerių susitikimuose, 

renginiuose; 

7.17. rengia mėnesio veiklos, vykdomos Atvirame jaunimo centre (Paryžiaus Komunos g.  

16 A),  tinklelį, darbuotojų darbo grafikus; 

7.18. laikydamasis dokumentų valdymo taisyklių reikalavimų, pildo dokumentaciją, 

inicijuoja ir organizuoja pirkimus, rengia  veiklos planus, programas ir ataskaitas, pildo veiklos 

žurnalus bei kitus reikalingus dokumentus savo kompetencijos klausimais; 

7.19. inicijuoja ir organizuoja: 

7.19.1. inventoriaus remontą; 

7.19.2. padalinio aprūpinimą inventoriumi, kanceliarinėmis prekėmis; 

7.19.3. padalinio aprūpinimą ūkio ir veiklai skirtomis priemonėmis; 

7.20. pagal kompetenciją atlieka kitus darbus ir vykdo kitus su Atviro jaunimo centro veikla 

susijusius nenuolatinio pobūdžio Atviro jaunimo centro vedėjo pavedimus. 

8. Specialistas – administratorius, vykdydami šias funkcijas: 

8.1. planuoja savo veiklą, numato veiklos tikslus, uždavinius, ją vertina ir koreguoja, 

atsižvelgdami į jaunų žmonių bei visuomenės poreikius ir konkrečios vietovės padėties analizę; 

8.2. vertina savo veiklos poveikį ir rezultatus; 

8.3. nuolat tobulina savo kompetencijas, reikalingas darbui. 

  

IV. ATSAKOMYBĖ 

 

9. Šias pareigas vykdantis specialistas – administratorius  atsako: 

9.1. už Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų teisės aktų, Klaipėdos karalienės Luizės 

jaunimo centro nuostatų laikymąsi, darbo ir priešgaisrinės saugos instrukcijų, darbo tvarkos taisyklių 

laikymąsi, tinkamą funkcijų atlikimą; 

9.2. savo funkcijų atlikimą laiku ir kokybiškai;  

9.3. renkamų, analizuojamų ir pateikiamų duomenų tikslumą; 

9.4. už asmens duomenų teisinę apsaugą; 

9.5. už dėl jo kaltės padarytą žalą; 

9.6 už tvarkingą techninių priemonių naudojimą ir priežiūrą; 
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9.7  už kvalifikacijos kėlimą; 

9.8. už savalaikį ir kokybišką veiklos vykdymą. 

9.10.už tarnybinės paslapties išsaugojimą; 

9.11.už privalomojo pirmosios pagalbos, privalomojo higienos įgūdžių programų 

išklausymą bei kasmetinę sveikatos patikros atlikimą. 

10. Specialistas-administratorius už savo pareigų nevykdymą ar netinkamą vykdymą atsako 

Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka. 

11. Specialistą-administratorių į darbą priima ir iš jo atleidžia Jaunimo centro direktorius 

Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka. 

    

 

 

Su pareigybės aprašymu susipažinau ir sutinku 

 

 

 


